附件1
山东青年政治学院2018届本科毕业论文（设计）工作日程安排
	序号
	工作环节
	报送材料
	截止时间

	1
	准备工作
	学院毕业论文（设计）工作实施方案
	第七学期第11周

	2
	科研作品替代正文审核
	科研作品替代毕业论文(设计)申请表及信息汇总表
	第七学期第11周

	3
	选题
	
	第七学期第19周

	4
	任务书、开题、中期检查、论文（设计）定稿
	
	学院自行安排截止时间

	5
	学术不端检测
	学术不端检测结果及处理意见
	第八学期第12周

	6
	答辩、评阅
	
	第八学期第14周

	7
	校级优秀学士学位论文（设计）评选
	优秀学士学位论文（设计）推荐表
	第八学期第15周

	8
	优秀指导教师评选、工作总结、档案整理
	优秀指导教师申请表、毕业论文（设计）成绩汇总表、学院毕业论文（设计）工作总结、优秀学士学位论文集
	下学年第一学期第2周





附件2
“山东青年政治学院毕业论文（设计）管理系统”使用注意事项

1.系统网址
http://bylw.sdyu.edu.cn/index.aspx
也可点击以下链接访问系统
（1）教务处主页“论文系统”图标
（2）“教师平台”菜单下的“论文系统”
（3）“学生平台”菜单下的“论文系统”
2.系统分别设有学院院长、分管副院长、专业负责人（教研室主任）、教学秘书、指导教师和学生等用户角色。教师的初始登陆账号和密码都是工号；学生的初始登陆账号和密码都是学号，同一账号包含不同角色。请各学院加强管理，做好教师和学生系统使用培训工作。
3.各学院根据“毕业论文（设计）管理系统”中学校总体时间安排，设定本学院各环节时间节点，但各环节截止时间不得晚于学校截止时间。
4.系统的具体操作流程请各位师生在系统首页或教务处网站“使用帮助”栏目下载学习，在使用过程中遇到问题，请咨询各学院教学科研管理办公室。


附件3

山东青年政治学院本科生毕业论文（设计）档案整理要求

一、归档范围
本科生毕业论文（设计）档案袋中所需纸质材料包括（按顺序）：1.学生选题申请表或教师选题申报表；2.选题变更申请表（如有）；3.任务书；4.开题报告；5.指导教师指导记录；6.中期检查表；7.毕业论文（毕业设计说明书或设计报告）打印稿；8.毕业设计作品样例（如有）；9.学术不端检测报告；10.指导教师评分表；11.评阅人评分表；12.答辩记录表；13.答辩成绩评分表；14.成绩评定表；15.优秀学士学位论文（设计）推荐表（如有）。
多次进行学术不端检测的，应保存所有版本检测报告。以科研作品替代毕业论文（设计）正文的，以符合规定的替代材料代替毕业论文（毕业设计说明书或设计报告）并附替代申请表。
二、档案材料格式要求
各类本科生毕业论文（设计）档案材料要求字体字号、行间距、段落间距、段落首行缩进等规范、一致，断页合理，版面美观。毕业论文（设计）格式要求详见《山东青年政治学院毕业论文（设计）撰写规范》，其他档案材料格式要求详见本科生毕业论文（设计）档案材料模板。毕业论文管理系统中导出的各类表格如断页不合理，应通过适当调整行间距、段落间距、页边距等方式调整断页位置。用户在系统内录入文本时，应按照页面提示正确设置字体格式和段落格式，除科研作品替代毕业论文（设计）申请表外，其他档案材料要求从毕业论文（设计）管理系统中导出。
三、签名和印章要求
各类本科生毕业论文（设计）档案材料中的学生签名要求手写，其他用户要求使用系统电子签名，应按照系统要求制作并上传手写签名的图像。电子签名应端正、清晰、位置适当，不得空缺。
四、档案材料内容要求
各类本科生毕业论文（设计）档案材料中的内容应完整、真实，各类评审意见应具有针对性，具体要求如下：
（一）开题报告中指导教师意见应针对论文选题、研究方法、计划进度等提出具有针对性的意见建议。
【示例】1.要做好访谈工作，以便为互助养老策略的构建提供现实依据。 2.对于空巢老人互助养老的现实条件、可行性及需要克服问题的论证要实事求是，切忌空洞、理想化。 3.在访谈调查中，注意对老年人互助养老需求、意愿及现实中存在的互助养老的苗头及障碍进行重点的了解。 4.互助养老模式构建、策略提出要体现出社会工作专业味道，切忌流于一般化。
（二）指导教师评分表中的指导教师评语应对完成“毕业设计（论文）任务书”规定工作的情况、创新性评价、写作的规范化程度进行评价并指出存在的问题。
【示例】该论文对农村空巢老人社会支持问题进行了研究，探讨了空巢老人社会支持在经济支持、精神支持、医疗保障等方面的问题，并相应提出了针对性建议。该论文研究问题较为明确，观点比较清晰，逻辑基本顺畅，基本完成了任务书规定的研究工作。 该论文对空巢老人社会支持问题研究偏于一般性梳理、总结，创新性不是很大。 该论文写作规范合乎学校的相关规定。 该论文在农村空巢老人社会支持相关内容论述方面，内容还不是很充实，论证还不是很透彻，尚需要进行进一步改进。
（三）评阅人评分表中的评阅人评语应对论文（设计）选题的价值与意义、创新性、工作量大小、写作的规范化程度进行评价并指出存在的问题。
【示例】××同学运用文献法以及对无结构式访谈法全面了解了农村空巢老人在经济方面、精神方面以及医疗保障等方面的相关情况，并对其问题进行了分析，在此基础上提出了对策。 该论文选题符合专业培养目标，也体现出较强的实践应用性，全文结构基本合理，思路基本清晰，总体上达到了毕业论文的要求。不足之处是部分内容没有新意，部分内容论证不够充分，个别语句表达不清晰，另外个别论据时效性差，在谈到政府补贴时作者写到：“以山东为例，山东的基础养老金为每月75元，比国家标准还要多20元”，这至少是3年前的事了。
（四）答辩成绩评分表中答辩小组评语应根据学生答辩时回答问题的情况，对学生知识面掌握、逻辑思维能力、口头表达能力、回答问题的正确性等进行评价。
【示例】在陈述中，该生的行文比较严谨，口头表达清晰，能够正确地回答问题。具体实例表述了课题的现实意义。回答问题环节流畅。但需要完善摘要使之更具体化、条理化论文中的标点需要修改。 答辩小组经过充分讨论，根据该生论文质量和答辩中的表现，同意评定论文成绩为良。
（五）指导教师指导过程记录应不少于5次，其中选题阶段、开题阶段各不少于1次，指导教师应真实记录指导的时间和地点，简要概括指导内容。
【选题阶段指导内容示例】讲解毕业论文过程，与学生探讨论文研究内容，根据学生所学专业和兴趣拟定题目，强调写作重难点。
【开题阶段指导内容示例】要求认真阅读任务书等资料，尽快完成开题报告等内容。同时强调及时与导师保持联系，及时交流，获得指导，克服困难，高质量完成开题报告。
【草稿阶段指导内容示例】审阅初稿，对论文中出现的语病，语言不通顺等方面提出修改意见，对摘要和参考文献格式做出规范要求。
五、档案材料装订要求
毕业论文（或设计毕业设计报告、毕业设计说明书）档案材料使用A4纸张双面打印，左侧装订，连同毕业论文（或设计毕业设计报告、毕业设计说明书）按顺序放入毕业论文（设计）档案袋，档案袋正面需粘贴档案目录。毕业论文（设计）各类档案材料应清晰整洁，不得污损。
六、电子档案整理要求
以专业为单位将毕业论文（设计）档案电子材料刻录光盘一张，光盘名为“xx专业xx届毕业论文（设计）电子材料”，并用黑色记号笔标注于光盘上。每个学生的电子版材料建立一个文件夹，按“学号_学生姓名_论文题目_指导教师姓名”命名，所有文件夹按文件名排序。文件夹中包含所有毕业论文（设计）档案材料电子版，所有电子版档案内容应与纸质档案一致（包括签字），文件名由两位序号加档案材料名称构成并按文件名排序，如“01山东青年政治学院毕业论文（设计）教师选题申报表”。
每个光盘中存放一个word文档，文件名为“光盘内容说明”，说明本光盘包含xx专业xx届x名学生的毕业论文（设计）档案电子版并列出文件目录。
七、管理工作档案整理要求
管理工作档案按学院或专业整理，档案清单见下表：
	序号
	材料名称
	来源

	1
	毕业论文（设计）工作实施方案
	撰写

	2
	毕业论文（设计）选题评审一览表
	论文系统导出

	3
	毕业论文（设计）中期检查情况总结
	撰写

	4
	毕业论文（设计）学术不端检测结果及处理意见
	撰写

	5
	毕业论文（设计）指导教师变更情况汇总表（如有）
	撰写

	6
	选题变更情况一览表（如有）
	论文系统导出

	7
	毕业论文（设计）优秀指导教师申报表
	论文系统导出

	8
	毕业论文（设计）综合信息一览表
	论文系统导出

	9
	毕业论文（设计）工作总结
	撰写

	10
	毕业论文（设计）优秀学士学位论文集
	编印
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